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KH-TITK/7963/2026

1/2026. (I11. 23.) szamu kancellari utasitas a
bel- és kiilfoldi kikiildetések és hivatali utazasok szabalyzatarol

A Kaéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 65. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Egyetem alapit6 okiratanak II.7. a) pontjaban, valamint az SZMR 65. § (3)
bekezdésének a) pontjaiban meghatarozott feladatkdrémben eljarva, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény, az egyhdzi jogi személyek beszamold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 296/2013. (VIL29.) Korm. rendelet, valamint a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz gazdalkodasarol szol6 2013. évi IV. torvény alapjan az Egyetem bel- és kiilfoldi kikiildetések,
hivatali utazasok szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatarozom meg:

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata, hatilya

1.§ (1) A kikiildetési szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyetemnél (mint munkaltatonal, megbizonal,
kifizetonél, illetve kikiildonél) a belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel, tovabba a beutazasokkal
¢és beutaztatasokkal kapcsolatos feladatok szabalyszert végrehajtasanak rendjét.

(2) A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kdotelezo
eloirasokat:

a) a kikiildetés elrendelése,

b) a napidijak megallapitasa,

c) a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg igénylése, elszamolasa,

d) a kiilfoldi utakrol szolo uti jelentések elkészitése (jelen szabalyzat 4. sz. melléklete szerint),

e) a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

f) a kiilfoldi és belfoldi vendégek, el6adok, hallgatok fogadasa.

2. § A jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetemmel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszonyban és a kdzérdekii onkéntes tevékenységre iranyulo jogviszonyban allo személyekre,
aktiv hallgat6i jogviszonyban 4ll6 hallgatdkra, amennyiben hivatalos célu kikiildetésekben vesznek
részt, valamint a kiilfoldi és belfoldi vendégek, eléadok és hallgatok fogadasara.

Fogalmak

3. § Jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak:

a) Egyetem/munkaltato/kifizeto:  Jelen szabalyzat keretében az Egyetem jogi/addjogi
megnevezeésel, a 2. §-ban szerepld jogviszony szerint;

b) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: A munkaltatdi jogkorok gyakorlasa jelen szabalyzat 4.§-aban
foglaltak szerint torténik;

c) hivatali, iizleti utazas: az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatiasa érdekében
szlikséges utazas, a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd
munkabajaras kivételével. Nem tekinthetd hivatali, iizleti utazasnak az olyan utazas, amelyre
vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithato, hogy az utazés csak latszolagosan hivatali, lizleti (pl. a tényleges szakmai és
szabadid6 programok aranya alapjan turistattnak valdszindsithetd);

d) kikiildetés: az Egyetem altal elrendelt, az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében — munkakdri/megbizasi/kdzérdekll/onkéntes tevékenység szerinti kotelezettségének
teljesitéséhez kapcsoldddan — sziikséges utazas, igy kiillondsen a munkaszerzodéstol eltérd
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foglalkoztatas keretében a munkaszerzodéstol eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve
a lakohelyrol, tartozkodasi helyrél a munkahelyre torténé oda- és visszautazast. Nem mindsiil
kikiildetésnek az Egyetem sajat gépkocsivezetdje altal végzett szallitasi feladat;

e) belfoldi kikiildetés: az Egyetem altal elrendelt, és az Egyetem tevékenységével Osszefiiggod
feladat ellatasa érdekében, annak telep- vagy székhelyétol eltéré helyen, de Magyarorszag
teriiletén belil torténo feladatellatas;

f) kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek az Egyetem tevékenységével
Osszefiiggo feladat ellatasa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili tartézkodasa, tovabba az
ahhoz kapcsolodo kiilfoldre utazas;

g) ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: az Egyetemmel foglalkoztatési jogviszonyban all6 személy altal
teljesitett, meghatarozott kiilfoldi allomashelyen torténd olyan munkavégzés, feladatellatas
vagy képzés, amelynek az id6tartama egybefiiggden, illetve idGaranyosan a 90 napot
(munkaviszony esetében 44 nap/ évet) nem haladja meg;

h) koltségtérites: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet a torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatasa érdekében, vagy hivatali, {izleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap az Egyetemmel
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személy. Nem tartoznak ezen kiadasok korébe az
Egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban allo személy személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégito dolog, szolgaltatas megszerzését szolgalo kiadas,
kivéve, ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni;

1) kikiildetést elrendeld dokumentum: a kikiildetést megeldzoen késziilo, a kikiildetés targyat,
céljat fobb jellemzodit, a kikiildott adatait és a kikiildetés tervezett koltségeit tartalmazo
dokumentum. Ezen a dokumentumon torténik a kikiildetés kezdeményezése, pénziigyi
ellenjegyzése és annak jovahagyasa az Egyetem altal;

J) kikiildetési rendelvény: a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza
az Egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 kikiildott személy:
ja) a nevét,
jb) az addazonosito jelét,
jc) a hivatali, {izleti utazas céljat,
jd) az utazas idotartamat
je) gépjarmiihasznalat esetén: a gépjarmi gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi

rendszdmat, az utazas utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint
ezen koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag- fogyasztasi norma,
NAV szerint elszamolhat6 {izemanyagar stb.).
A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizet6, masolatat az Egyetemmel foglalkoztatési
jogviszonyban all6 személy a bizonylatmegérzésre vonatkozd rendelkezések betartasaval
megorzi;

k) elszamolasra alkalmas bizonylat: belfoldon az Egyetem nevére szolo szabalyosan kiallitott
szamla, ennek hianyaban nyugta, menetjegy, kiilfoldon a felmeriilés helye szerinti orszag
szamviteli- és adojogszabalyai alapjan kiallitott szamla, szamviteli bizonylatnak megfeleld
okmany vagy a koltség kifizetését alatdmaszto egyéb bizonylat, ami kizarolag a kikiildetés célja
érdekében és annak idétartama alatt meriilt fel;

1) kilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: az Egyetem tevékenységével dsszefiiggo feladat ellatasa
érdekében kiilfoldi és belfoldi személyek meghivasa feladatellatas céljabol (pl. oraadasra,
konferenciara);

m) sajat tulajdonu gépjarmii: a kiktldott sajat vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja tulajdonaban allo vagy a kikiildott vagy kozeli hozzatartozdja altal zart végi
lizingbe vett gépjarmii;
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n) csoportos kikiildetés: az Egyetemmel a 2. § szerinti jogviszonyban allok csoportjara vonatkozo,
azonos idOpontban, helyszinre torténd kikiildetés, amikor csak olyan koltségek keriilnek a
kikiildetéssel kapcsolatban elszamolasra, amelyek kdzosen meriilnek fel;

0) kikiildetést kezdeményezd: a kikiildott személy SZMR-ben rogzitett szervezeti egységének
vezetdje vagy annak helyettese, aki a kikiildott személy kikiildetésének sziikségességét igazolja;

p) kikiildetést elrendel6 személy: az Egyetem elsédleges vagy a masodlagos munkaltatoi jogkor
gyakorldja.

I. rész
Kikiildetés

A Kkikiildetés elrendelése

4.§ (1) A kikiildetés elrendelésére a munkaltatdi jogkor gyakorlasardl szoldo mindenkor hatalyos
utasitas alapjan a kikiildott munkavallalo felett elsddleges ¢s masodlagos munkaltatoi jogkort gyakorlo
személy jogosult. A 2. §-ban felsorolt, de az Egyetemmel munkaviszonyban nem all6 kikiildottek
esetében a kikiildetést elrendeld lehet a rektor, a kancellar, vagy annak a karnak a dékanja, amelyhez a
kikiildo szervezeti egység tartozik.

(2) Kikiildetés elrendelésénél az alabbi korlatokat kell figyelembe venni:

a) a belso projektek és a kari projektek Gsszevonasanak elkeriilése érdekében az a munkavallalo,
illetve hallgaté kikiildott, aki adott évben belsé kutatasi keret terhére utazik, az ugyanebben az
évben kari keret terhére nem utazhat,

b) kiils6 forrasbol torténd nemzetkodzi konferencia latogatasa engedélyezett az a) pont esetében is,
de az alabbi mennyiségi korlatozast itt is figyelembe kell venni:
ba) évente két nemzetkézi konferencia latogatdsa engedélyezett, kivéve az Egyetem
Foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozott, Egyetemet képviseld6 magasabb
vezet6 allast munkavallal6 utazasat,
bb) kizarolag aktiv konferencia téritése tamogatott.

(3) A kiilfoldi és belfoldi kikiildetés elrendelése — az 5. §-ban rogzitett kivétellel — az 1. szam melléklet
szerinti Kikiildetést elrendelé dokumentum megnevezésii nyomtatvanyon torténik.

(4) A kikiildetést elrendel6 dokumentumot alé kell irnia a kikiildetést kezdeményezonek, a kikiildottnek
és a kikiildetést elrendelének. A mindharom alairé altal alairt dokumentum egy eredeti példanyat a
kikiildetéssel kapcsolatos kiadasok felmeriilése eldtt, de legkésobb a kikiildetés kezdete eldtt kiilfoldi
kikiildetés esetén 7 héttel, belfoldi kikiildetés esetén 10 munkanappal az iktatéorendszerben torténd
iktatast és tovabbitast kdvetoen kell atadni a PSZO részére. Hianyzé alairas esetén a dokumentumot a
PSZO nem fogadhatja be.

A devizaban felmeriil6 koltségeket minden esetben at kell szdmitani forintra. Az atszamitashoz EUR-
ban, illetve USD-ben felmeriil6 koltségek esetén a Gazdasagi Igazgatosag altal évente kdzolt tervezési
arfolyamot, egyéb deviza esetében az Egyetem {6 szamlavezeté bankja, az OTP Bank Nyrt. altal
kozzétett, a Kikiildetést elrendeld dokumentum elkészitésének napjara vonatkozd deviza eladasi
arfolyamot kell alkalmazni.'

A hataridé be nem tartasa esetén a kikiildetés csak kancellari engedéllyel, a késedelem indoklasaval
torténhet. Egy kikiildott egy naptari évre vonatkozdan csak egy alkalommal kérelmezheti a kancellari
engedélyt késedelem miatt.

! https://www.otpbank.hu/portal/hu/arfolyamok/otp
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(5) A (3) bekezdés alapjan alairt dokumentum csatolasaval annak fedezetigazolasa érdekében
értékhatarra tekintet nélkiil az IRL rendszerben altalanos igényt sziikséges inditani, amelyhez az igénylo
altal alairt kikiildetést elrendeld dokumentumot csatolni kell. Az IRL igénynek az 1. és 2. szintli
jovahagyast kovetoen legkésobb a kikiildetés kezdete eltt 6 héttel be kell érkeznie a Kozbeszerzési és
Beszerzési osztalyra mindsitésre. A PSZO a fedezetigazolas meglétét az IRL rendszerben ellendrzi, és
ezt kovetden adja 4t pénziigyi ellenjegyzésre. Az igy inditott altalanos igény Osszegeiként a Kikiildetést
elrendelé dokumentumban szerepld, a (4) bekezdés szerint forintra atszamitott Osszegeket kell
szerepeltetni.

A Kikiildetést elrendeld dokumentumra a PSZO-ra térténd megkiildést megelézden ra kell vezetni az
IRL rendszerben bekiildott altalanos beszerzési igény IRL azonositd szamat.

(6) A kikiildetés elrendeléséhez a Kancellari Hivatal erre jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsa
(els6dlegesen a gazdasagi igazgatd, tavollétében PSZO osztilyvezetd) részérdl torténd pénziigyi
ellenjegyzés sziikséges. A pénziigyi ellenjegyzd az 1. sz. melléklet szerinti nyomtatvany alairasaval
igazolja, hogy a kikiildetés koltségvetési fedezete rendelkezésre all, illetve a kikiildetés elrendelése
pénziigyi szempontok szerint is megfeleld. A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek kés6bbi
elszamolésara, kikiildott részére vald megtéritésére az 1. sz. melléklet szerinti dokumentum pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil nincs lehetdség.

(7) Kiilfoldi kikiildetés esetén a kikiildottnek lehetdsége van az 1. sz. melléklet megfeleld rovataban
felmeriild koltségeire tekintettel eldleget igényelni. Az eldleg kifizetése csak utalvanyozoi alairasi
jogkorrel rendelkez6 kancellari munkatars engedélyez6 alairasa utan torténhet.

(8) Csoportos kikiildetés esetén, csak kozos koltségek keriilhetnek elszamolasra, a kiséré (amennyiben
tobb kisérd van, akkor a kikiildo szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkavallaldé vagy megbizott,
aki ez altal a beszamold benyujtasara is kotelezetté valik) részére kell a kikiildetési rendelvényt
kiallitani, melyhez mellékelni kell az utazék névsorat (utazok neve, beosztasa, személyi igazolvany
szama vagy utlevélszama) a 10. sz. melléklet szerinti sablonnak megfelelden.

(9) A kikiildetést elrendel6 dokumentum kitoltését, a varhato koltségek kiszamitasat ugy kell elvégezni,
hogy az elszamolaskor csak az abban jovahagyott koltségkeret erejéig lehet a koltségek megtéritését
igényelni. A kikiildetést elrendelé dokumentum kézzel torténo szabalyos javitasara csak egy alkalommal
van lehetOség, azzal, hogy alairt dokumentumon a varhato koltségek Osszesitett 0sszegének, valamint
az igényelt eldleg mértékének, illetve a kikiildott bankszamlaszamanak javitasa kézzel, még a javitas
szabalyainak megfelel6en sem lehetséges. Amennyiben mégis sziikséges ezeken javitast végezni, gy a
helyes adatokkal j kikiildetést elrendelé dokumentum készitése sziikséges a régi visszavonasa mellett.

Hivatali utazas

5. § (1) Amennyiben a munkavégzéssel Osszefliggésben rendszeres hivatali utazas meriil fel, ugy az
adminisztracio csokkentése érdekében az egyes utazasokhoz kapcsolodo egyedi kikiildetés elrendelések
helyett a hivatali utazas rendelhetd el hatarozatlan idére, havi keretdsszeg megjeldlésével, elszamolasi
¢és bizonylat-leadasi kotelezettséggel, valamint utolagos térités mellett.

(2) A munkaltatdi jogkor gyakorldja a munkaszerz6désben a munkavégzés helyét jogosult székhely, egy
vagy tobb telephely, illetve nagyobb tajegység (pl. régio) formajaban megjeldlni. A munkaszerzédésben
tobb telephely vagy nagyobb tajegység megjeldlése esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja jelolheti ki
a munkavégzés pontos helyeit.

(3) Amennyiben a munkaszerzodésben tobb telephely vagy nagyobb tajegység (régid) kertil
megjelolésre, akkor jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében szereplé munkaszerzédésen alapulod
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rendszeres hivatali utazas elrendelése nyomtatvany alkalmazasaval torténik a rendszeres hivatali
utazasoknak az elrendelése. A dokumentumot egy eredeti pé¢ldanyban sziikséges elkésziteni.

(4) A rendszeres hivatali utazas elrendeldjének az utazas elrendelése elétt meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a hivatali utazasra engedélyezendd koltségek Osszege az érintett szervezeti egység
koltségvetésében rendelkezésre 4ll.

(5) A hivatali utazast engedélyezendd koltségek fedezetének rendelkezésre allasanak ellendrzése
érdekében a munkaltatdi aldiras elott, az iktatorendszerben iktatott a dokumentumot fedezetigazolas
céljabal, el kell kiildeni a Kancellari Hivatal Kontrolling és Neptun Osztalyara (a tovabbiakban: KNO),
akik a fedezetigazolast kovetéen pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitjadk a Kancellari Hivatal erre
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsa (els6dlegesen a gazdasagi igazgato, tavollétében PSZO
osztalyvezetd) részére, aki aldirasaval igazolja, hogy a hivatali utazas koltségtéritésének koltségvetési
fedezete rendelkezésre all, illetve pénziigyi szempontoknak is megfelel. Mivel a rendszeres hivatali
utazas elrendelése a munkaviszony megszlinéséig vagy az elrendelés visszavonasaig érvényes, ezért
KNO a fedezetigazolassal egyidejlileg a kovetkezd koltségvetés tervezésekor figyelembe veszi annak
Osszegét. A dokumentum a pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet a munkaltatd altal alairsra.

(5) A rendszeres hivatali utazds a nyomtatvanyon feltiintetett idoszakra és gyakorisagra vonatkozik,
mely lehet hatarozott vagy hatarozatlan iddtartam.

(6) A rendszeres hivatali utazas elrendelésérdl, annak modositasardl szolo fenti nyomtatvany 1 db
eredeti, munkavallalo, munkaltatd és pénziigyi ellenjegyzo altal alairt, iktatd rendszerben iktatott és
tovabbitott példanyat az azzal kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, de legkésobb a hivatali utazas
elrendelés (mddositas) kezdete eldtt 10 munkanappal a PSZO részére atadja.

(7) Rendszeres hivatali utazassal kapcsolatban el6leg kifizetése nem engedélyezett.

(8) A hivatali utazas koltségeinek elszamolasi szabalyai megegyeznek a belfoldi kikiildetésben
résztvevok koltségtéritésére vonatkozo szabalyokkal, amelyek jelen szabalyzat 6. §-aban talalhatoak.

Belfoldi kikiildetésben résztvevo koltségtéritése

6. § (1) Belfoldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetdek meg:
a) utazasi koltségtérités,
b) konferencia részvételi dij, regisztracios dij,
c) szallasdij,
d) étkezési koltség (catering koltség) kizardlag olyan KRE rendezvények esetén, ahol a hallgatok
részére oktatasi tevékenység, kozosségépités valosul meg.

(2) Az 5. § szerinti hivatali utazas soran a helykozi (tavolsagi) kozosségi kozlekedésre utazasi
koltségtérités adhato.

(3) A belfoldi kikdildetés ¢és hivatali utazas koltségeinek elszamolasa a B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés
rendelvény ¢és koltségelszamolas formanyomtatvanyon (6. szamua melléklet) torténik. A nyomtatvany
szigoru szamadasi. A nyomtatvanyt a PSZO bocsatja az adott kar rendelkezésére a kikiildetést
elszamolo szervezeti egységeken keresztiil.

(4) A kikiildottnek a (5) bekezdésben foglaltak kivételével a kikiildetéshez kapcsolddo, elszamolasra
alkalmas bizonylatokat a kikiildetést kdvetd 5 munkanapon beliil be kell nyUjtani az elszdmolast intézo
szervezeti egység részére.
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(5) Az 5. § szerinti munkaszerzodésen alapul6 rendszeres hivatali utazas esetén a munkavallalonak a
havi hivatali utazashoz kapcsolddd, elszdmoldsra alkalmas bizonylatokat a targyhonapot kovetd 5
munkanapon beliil be kell nyujtania az elszamolast intéz6 szervezeti egység részére, a hivatali utazas
tényének megjelolésével.

(6) A kikiildetési rendelvényt a bizonylatok alapjan a kikiildetést elrendeld szervezeti egység nevében
ezzel megbizott személy tolti ki és 5 munkanapon beliil valamennyi melléklettel felszerelve, igazoltatva,
az iktatorendszerben valo iktatas és tovabbitast kovetéen atadja PSZO részére.

(7) Amennyiben a kikiildetés, hivatali utazas idépontjaban, annak helyszinére hivatali gépjarmi is
kozlekedik, a munkaltaté az utazast ezzel biztositja a munkavallald szamara. Ettél eltérd utazasi
mod koltségét a munkaltatd akkor téritheti, ha a kikiildetés kezddé vagy befejezd id6pontjat,
utvonalat tekintve a hivatali gépjarmii menetrendjétdl eltérd, jogos igény meriil fel, amely a hivatali
gépkocsival ésszer(ien nem teljesithetd, és arra a kikiildott eldzetesen engedélyt kér és kap.

7. § (1) Az utazasi koltségtérités formai:
a) a sajat tulajdont gépjarmi hasznalat, amely esetén

aa) a koltségtérités 0sszege a belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztisi norma ¢és az adohatosag altal kozzétett lizemanyagarat
alapul vételével kiszamitott lizemanyag —, valamint 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség téritésbal all;

ab) elszamolédsa a munkavallal6 nyilatkozata alapjan torténik. (3. szamu melléklet);

ac) a kikiildetési rendelvénnyel torténd elszamolashoz csatolni kell:

- az adott gépjarmuvel torténd elsd utazas alkalmaval a szabalyzat 3. szamt melléklete
szerinti nyilatkozatot,

- az adott gépjarmiivel torténd elsd utazas alkalmaval a torzskonyv vagy kozlekedési
hatdsag altal kiadott igazolas masolatat,

- zart végi lizingbe vett gépkocsi esetén minden alkalommal az utazis id6tartamara
érvényes felelOsségbiztositasi dij befizetését igazolé dokumentum maésolatat, az
érvényes miiszaki vizsgarol sz616 igazolast és (ha rendelkezik vele) a casco biztositasi
kotvényt,

- személygépkocsi haszndlata esetén az Egyetem teljeskoriien kizarja a
gépjarmiihasznalattal kapcsolatban esetlegesen felmeriilt karokért valo feleldsséget,
kivéve az lizemi baleset esetét.

b) az Egyetem tulajdonaban, bérleményében, vagy iizemeltetésében (a tovabbiakban egyiittesen:
iizemeltetésében) 1évo gépjarmii hasznalata, amely esetén:
ba) utnyilvantartast kell vezetni,
bb) az utazasi koltséget a kikiildott a kikiildetési rendelvényben nem szamolhatja el,
bc) az Egyetem lizemeltetésében 1évo gépjarmiivek hasznalata esetén be kell tartani a gépjarmii
hasznalati szabalyzatrél sz616 1/2023. (I11.1.) gazdasagi féigazgatoi utasitast,
¢) helykdzi, helyi kdzforgalmi kdzlekedési eszkdzon torténd utazas esetében az Egyetem nevére
sz6106 eredeti szamla és az utazasi jegy ellenében elszamolhato:
ca) vasuton torténd utazas esetében Il. osztaly, teljes aru menetjegy €s helyjegy,
cb) az Egyetem foglalkoztatasi kdvetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
esetében 1. osztaly(l menetjegy €s helyjegy is elszamolhato,
cc) autdbuszos utazas esetében teljes ar menetjegy,
d) egyéb személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla
ellenében szamolhato el.
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(2) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla ellenében
szamolhat? el.

(3) A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazo, az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla
alapjan torténik, amely magaba foglalhatja a szobaar tartalmat képez6 kotelezd reggelit, minden mas
étkezés nélkiil. A kikiildetés iddtartalmara maximum négycsillagos komfortfokozata szallodai
elhelyezés szamolhato el kotelezd reggelivel, amit esetenként a szobadr tartalmaz. Ettdl a kikiildetést
elrendeld kizardlag akkor térhet el, ha a kiutazas célja ezt indokolja (pl. azonos helyen valo szallas a
hivatali célu talalkozd egyéb résztvevdivel) és a pénziigyi forrds rendelkezésre all. Az Egyetem
foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi a kikiildetésiik soran
oOtcsillagos komfortfokozath szallodai elhelyezést vehetnek igénybe. Ha a kikiildott egyediil utazik, és
egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija akkor szamolhato el, ha az egyagyas szoba dija a szallas
honlapjan vagy a kozbeszerzési feliileten elérhetd informaciok alapjan magasabb. Belfoldi kikiildetés
soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness szolgaltatas) és a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat) nem szdmolhatoak el. Az
igénybe vett szallashoz kapcsolodo és helyszinen fizetendd koltségek (pl. idegenforgalmi add) szamla
ellenében elszdmolhatdak.

(4) Egyéb koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot:
a) gazdasagi ésszerliség mentén autdopalyadij vagy varmegye matrica dij cimén az Egyetem nevére
kiallitott eredeti szamla ellenében,
b) parkolas cimén az Egyetem nevére szol6 eredeti szamla vagy szamviteli bizonylat ellenében.

(5) Amennyiben a kikiildetés soran a kikiildottel egyiitt utazé harmadik fél (kisérd) szallasat is az
Egyetem foglalja le, a kisér6 nevére lefoglalt és kifizetett szallaskoltség létszamaranyos koltségét a
kiséronek utdlag meg kell téritenie.

Amennyiben, k6z6s szoba foglalasakor a szallas szolgaltatast igénybe vevo tobb személy koziil csak az
egyiket illeti meg a koltségtérités, akkor a kiséronek minden esetben a teljes szallas koltség
létszamaranyos részét (pl. kétagyas szoba foglalasa esetén 50%-at) kell megtéritenie. Ez abban az
esetben is igy torténik, ha az egy- és kétagyas szoba ara kozti kiilonbozet ennél joval kevesebb.

Kiilfoldi kikiildetésben résztvevo koltségtéritése

8. § A kiilfoldi kikiildetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges idopontja kozott eltelt id6. Az
id6tartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi it esetén az indulés szerinti
idépontot egy oraval megel6zden, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy
az adott kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben
toltott orak szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmarado tort rész -
amennyiben az legalabb 8 6ra - egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben t51tott id6 24 6ranal
rovidebb, de a 8 oOrat eléri, az egy egész napnak szamit. A kikiildetés indulasi €s érkezési helyének az
orszaghatart, reptilégéppel torténd utazas esetén a repilbteret, vizi Gt esetén a kikotot kell figyelembe
venni.

9. § (1) Kiilfoldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetéek meg:
a) napidij,
b) utazasi koltség,
c) szallaskoltség,
d) egyéb sziikséges és igazolt koltségek, tobbek kozott:
- regisztracios dijak,
- vizumdijak,
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- konferencia részvételi dij,
- biztositasi dijak,
- valutavaltasbol szarmazd arfolyamveszteség.

(2) A kiilfoldi kikiildetés koltségeinek elszamolasa a B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvanyon (7. sz. melléklet) torténik. A nyomtatvany szigora
szdmadasi. A nyomtatvanyt PSZO bocsatja az elszdmoldsokat el0készitdé szervezeti egységek
rendelkezésére.

(3) A kikiildéttnek a kikiildetéshez kapcsolodo:
a) elszamolasra alkalmas bizonylatokat (szamlakat, szamviteli bizonylatokat, nyugtakat),
b) a valuta valtasat, felvételét igazoldo dokumentumot, valamint
c) akikiildetésrdl a 4. szamu melléklet szerinti adattartalommal készitett uti-jelentést,
d) a kikiildetést kdvetd 5 napon beliil be kell nyujtani az elszamolast elokészitd szervezeti egység
részére.

(4) Amennyiben a kikiildott a valutavaltasrol szolé dokumentumot az elszamolaskor benyujtja, abban
az esetben az elszamolas az igazolt arfolyamon torténik. Igazolt arfolyam hianyaban, az Egyetem az
elszamolés napjan érvényes MNB kozéparfolyaman tériti meg a koltségeket.

(5) A bizonylatok alapjan kitoltott és valamennyi melléklettel felszerelt, igazoltatott kikiildetési
rendelvényt 5 munkanapon beliil sziikséges atadni az iktatorendszerben valo iktatds €és tovabbitast
kovetden a PSZO részére.

10. § (1) Napidij meghatarozasa:
a) a kiilfoldi napidij maximalisan adhat6 6sszege ideiglenes kiilfoldi kikiildetés esetén:

aa) az Egyetem foglalkoztatasi kdvetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
részére napi 150 euro,

ab) az Egyetem foglalkoztatasi kovetelményében meghatarozott vezetdi és az Egyetem doktori
iskolainak vezetdi részére napi 100 euro,

ac) az Egyetem tovabbi munkavallal6i/munkavégzésre iranyuld  jogviszonyban
foglalkoztatottjai részére napi 50 euro,

b) anapidij minimalisan adhat6 6sszege 15 euro,

c) A napidij 0sszegét az a) és b) pontokban rogzitett keretek kozott a kikiildetést elrendeld, a
kikiildott felett a munkaltatdi jogkort gyakorld hatarozza meg,

d) anapidij mérteke:

da) a kikiildottet arra a naptari napra, amelyikben a kiilf61don t61tott id6 tartama eléri a 8 orat,
a teljes napidij megilleti.

db) amelyik napon a kiilf61don toltott id6 a 4 orat sem éri el, arra a napra napidij nem jar.

dc) a 4 és 8 ora kozotti kiilfoldon toltott ido esetében a napidij fele szamolhato el,

e) amennyiben a kikiildetéshez kapcsolddo szallas koltsége — ide nem értve a reggelit — tartalmaz
ellatast, vagy az ellatast mas szervezet, partner biztositja, abban az esetben napidij igénylésére
nincs lehet6ség. Az ellatas fenti eseteir6l az 1. sz. melléklet szerinti kikiildetést elrendeld
dokumentumon nyilatkozni sziikséges,

f) anapidij cimén kifizetett 6sszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benyujtani, de a napidij
az szja-torvény mindenkori hatalyos rendelkezései szerint ado- és jarulékkoteles.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:
a) a sajat tulajdonu gépjarmu hasznalat —a 7. § (1) a) pontjaban leirtakkal egyezden;
b) az Egyetem iizemeltetésében allo gépjarmii hasznalata — a 7. § (1) b) pontjaban leirtakkal
egyezden,;
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c) kozforgalmu kozlekedési eszkdzzel torténd utazas esetében az Egyetem nevére sz0l6 szamla és

az utazasi jegy, illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében elszamolhato:

ca) vasuton torténd utazis esetében II. osztalyl, teljes ard menetjegy, helyjegy és
halékocsijegy,

cb) az Egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetoi
(rektor, rektorhelyettes, kancellar, dékdn) esetében I. osztadlyu menetjegy, helyjegy és
halokocsijegy is elszamolhato.

cc) autdbuszos utazas esetében teljes arti menetjegy,

cd) repiildvel torténd utazas esetén a repiildjegy foglalast a (8) bekezdés szerint a Kancellari
Hivatal Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly (a tovabbiakban: KBO) koézpontositott
kozbeszerzési eljaras keretében bonyolitja. A repiiléjegy megvasarlasakor a kikiildottnek
torekednie kell a minél kedvezdbb, teljes (poggyaszdijat, illetékeket is magaba foglalo)
jegyar elérésére. A légitarsasagok specialis kényelmi szolgaltatdsainak dijat az Egyetem
nem tériti meg. Replilotéri transzfer magyarorszagi igénybevétele nem szamolhato el, de
nem budapesti indulassal torténé repiiléut esetében a repiilétérre az egyszeri oda-vissza 1t
koltsége elszamolhat6 egy alkalommal.

ce) az Egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
,business class” osztalyu repiiléjegyet is igénybe vehetnek,

cf) hajoval torténd utazas esetén teljes art menetjegy,

d) egyéb személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla,
illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhatoak el (kiilondsen: taxi,
helyi kozosségi kozlekedési eszkoz).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla, illetve egyéb,
elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el.

(4) A széllas foglalast a (8) bekezdés szerint a KBO kozpontositott kozbeszerzési eljaras keretében
bonyolitja. Az alabbi indokolt esetekben a KBO osztalyvezetdjének jovahagyasaval lehet6ség van a
kikiildott altal torténd onalld szallasfoglalasra:
a) akonferencia szervezoi altal kedvezményes aron ajanlott/lefoglalt szallashely nem foglalhato a
KEF utaztatasi portalon,
b) a konferencia szervezdi altal kedvezményes aron ajanlott/lefoglalt szallashely esetében
alacsonyabb a szallaskoltség, mint a KEF Utaztatasi portalon keresztiil torténd széllasfoglalés
koltsége.

A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazo, az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla alapjan
torténik a kikiildetés idétartalmara harom, indokolt esetben maximum négycsillagos komfortfokozat
szallodai elhelyezés szamolhato el kotelezd reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz. Ett6l a
kikiildetést elrendeld kizarolag akkor térhet el, ha a kiutazas célja ezt indokolja (pl. azonos helyen valo
szallas a hivatali célu talalkozo egyéb résztvevoivel) és a pénziigyi forras rendelkezésre all. A szallas
engedélyezett kategdriaban meghatarozott koltségét meghalado koltség a kiilfoldi kikiildottet terheli. Az
Egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatdrozott magasabb vezet6i (rektor,
rektorhelyettes, kancellar, dékan), kikiildetésiik esetén Gtesillagos komfortfokozatu szallodai elhelyezést
vehetnek igénybe. Ezen szallodai elhelyezést vehetik azok is igénybe, akik ezen vezetokkel egyiitt
utaznak a kikiildetésre. Az igénybe vett szallashoz kapcsolddo €s helyszinen fizetendd koltségek (pl.
idegenforgalmi ado) szamla ellenében elszamolhatéak. A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos
kiilonleges igények — pl. wellness szolgaltatas — tovabba a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo
szolgaltatasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat) nem szamolhatoak el.
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(5) Egyéb koltség az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla, illetve egyéb, elszamolasra alkalmas
bizonylatok ellenében szamolhato el, kizarolag abban az esetben, ha azt a kikiildetést elrendeld
dokumentumon elére nevesitették. Ilyenek lehetnek:
a) kiilfoldon torténd transzfer szolgaltatas,
b) utazashoz kapcsoldodd biztositasi koltségek [repiiléjegy biztositas, utasbiztositds, (ezek
kozpontositott beszerzés keretében vehetdk igénybe), utlemondasi biztositas, cs6dbiztosités],
c) vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok a kifizetési bizonylat alapjan szamolhatoak el,
d) kikiildetéshez kapcsolddo oltasok, a kiutazo nevére kiallitott szamla ellenében szamolhatdak el,
e) helyi kozlekedési szolgaltatas igénybevétele esetében a kifizetési bizonylat alapjan szamolhato
el a koltség,
f) kilfoldi parkolas és/vagy szallodai parkolas a szolgaltatas igénybevételérél sz6l6 bizonylat
szerint szamolhato el,
g) gazdasagi ésszerliség mentén autdpalyadij vagy varmegye matrica dija, melynek elszamolasa
magyarorszagi dij esetében az eredeti szamla, kiilfoldi dij esetében a kifizetési bizonylat
ellenében torténik

(6) A kikiildetés soran felmeriilo étkezési koltség (a szobaarba foglalt kotelezd reggelin kiviil) nem
elszamolhato, az ilyen tipusu koltségekre a napidij biztositja a fedezetet.

(7) A kikiildott kiilfoldi tartozkodasa soran feladatanak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt sziikséges
kiadasok bizonylattal igazolt elszamolasat a kikiildetést elrendeld engedélyezheti.

(8) A repiild-, hajo-, vagy vonatjegy, valamint szallas foglalasi igényeket — a kikiildetést elrendeld
dokumentum kikiildott altali alairasat kovetden, legalabb 6 héttel az utazast megel6zéen a KBO-ra kell
megkiildeni az IRL rendszerben altaldnos beszerzési igény bekiildésével, a foglalasok iddbeni
lefolytatasa érdekében.

(9) A koltségtérités alapjaul szolgalo bizonylatoknak az Egyetem nevére, cimére ¢és
(kozosségi)adoszamara kell szolniuk.

(10) A kiutazo az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb uton és a
leggazdasagosabb modon érje el.

(11) Kiilfoldi kikiildetések esetében torekedni kell a fentiekben szabalyozott alaki és tartalmi elemeket
tartalmazo bizonylat (szamla) rendelkezésre allasara, azonban indokolt esetében elfogadhatd az
elszamolas részeként a kikiildetés soran igénybe vett szolgaltatés hitelt érdemld igazolasara alkalmas
szamviteli bizonylat, tekintettel arra, hogy altalanos forgalmi ado levonasara az Egyetem ezen
szolgaltatasok tekintetében nem jogosult.

(12) Kiilfoldi kikiildetések sordn keletkezett idegen nyelvii szamlakat, bizonylatokat, rendszerezve, a
tartalmi beazonositas érdekében, azok magyar nyelvii nem hivatalos Word forditasat is sziikséges leadni.

(13) Amennyiben a kikiildetés soran a kikiildottel egyiitt utaz6 harmadik fél (kisérd) szallasat vagy
repiildjegyét is az Egyetem foglalja le, a kisérd nevére lefoglalt és kifizetett repiil6jegy teljes koltségét
a kisérének utdlag meg kell téritenie.

Amennyiben k6zos szoba foglalasa esetén a szallas szolgaltatast igénybe vevo tobb személy koziil csak
az egyiket illeti meg a koltségtérités, akkor a kiséronek minden esetben a teljes szallas koltség
létszamaranyos részét (pl. kétagyas szoba foglalasa esetén 50%-at) kell megtéritenie. Ez abban az
esetben is igy torténik, ha az egy- és kétagyas szoba ara kozti kiilonbozet ennél joval kevesebb.
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Az elélegre vonatkozo6 szabalyok

11. § (1) A kikiildetéshez kapcsolddo napidij és elszamolhato koltségek 0sszegére eldleg igényelheto.
Az eléleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatdsi formdara és a felmeriilhetd egyéb, indokolt
koltségekre. A felvehetd eldleg 6sszege legfeljebb az adott utazasra a munkavallalonak napidijként jelen
szabalyzat szerint biztosithato legmagasabb Osszeg lehet.

(2) A munkavallal6 az eldleget készpénzben, vagy atutalas utjan veheti fel. Készpénz eldleg esetén a
kikiildott munkavallalo elézetesen egyeztetett idépontban, legfeljebb 5 munkanappal az utazas elott
veheti fel az Egyetem pénztaraban forintban vagy EUR pénznemben. Atutalas esetén legkésSbb a
kikiildetést megel6z6 masodik napig utal at az Egyetem a munkavallal6 foly6szamlajara forintban, USD
és EUR pénznemben. Az elbleg 0sszegérol, annak pénznemérol, formajarol, illetve atutalas esetén arrol
a bankszamlarol, amelyre a kikiildott az el6leget kéri az 1. sz. melléklet szerinti kikiildetést elrendeld
dokumentumon sziikséges rendelkezni.

(3) Az cldleg jovahagyasara, kifizetésének engedélyezésére a gazdasagi igazgatd (tavollétében
utalvanyozasi jogkdrrel rendelkez6 kancellari munkatars) jogosult a szervezeti egység vezetdje altal
alairt, a tervezett kiadasi tételeket tartalmazo javaslat alapjan. (1. szdmu melléklet)

(4) A Gazdasagi Igazgatosag a kifizetést megtagadhatja, amennyiben a kikiildetést elrendeld szervezeti
egység a kikiildetés megkezdése elott legalabb 10 munkanappal nem adott eldzetes tajékoztatast a
kikiildetésrol. Ettol eltérni csak kancellari irasbeli engedély birtokaban lehet, amely engedély beszerzése
az eldleget igénylo feladata.

(5) Az eloleggel a visszaérkezést koveto 30 naptari napon beliil kbteles elszamolni a munkavallalé azzal,
hogy ebbe a hataridébe minden, az elszamolast érinté miivelet (szamlak igazoltatasa, konyvelése,
hianyz6 dokumentumok pétlasa) bele értendé. Amennyiben a munkavallald a fenti hataridét tekintve
késedelembe esik, ugy sz Szja tv. 72. § szerinti késedelmi kamat felszamitasara keriil sor. Ennek
elkeriilése érdekében a kikiildott részérdl a kikiildetés elszamolasahoz sziikséges dokumentumok PSZO
részére leadasanak hatarideje a visszaérkezést kovetd 20. naptari nap. A hataridé elmulasztasa esetén a
visszaérkezés datumatol szamitott 90 napig a kikiildott részére tovabbi kikiildetés nem
kezdeményezhetd.

(6) Ha az eldlegként felvett 6sszeg meghaladja az igazoltan felhasznalt dsszeget, akkor az elszamolas
leadasaval egyidGben a tobbletet vissza kell fizetni abban a pénznemben és formédban, amelyben az
eldleg felvételre kertilt

A kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok

12. § (1) Amennyiben a kikiild6tt a koltségeit el6finanszirozta, akkor kdteles a szamlakkal egyiitt annak
utalasi bizonylatat is becsatolni az elszamolaskor. Az Egyetem a kikiildott részére a ténylegesen
kifizetett Osszeget tériti meg arra a bankszamlara, amelynek utalési bizonylata csatolasra keriilt.

(2) A PSZO az elszamolasokrdl nyilvantartast koteles vezetni.

(3) A belfoldi- és a kiilfoldi kikiildetés megallapitott napidijait a kiilfoldi vagy belfoldi kikiildetési
rendelvény teljes korli, hianytalan pénziigyi elszdmoldsanak napjaval kell kifizetni. A belfoldi és a
kiilfoldi napidij kifizetett Osszege utan a bérszamfejtés alapjan torténik az ado és jarulékteher
megallapitasa, levondsa, bevallasa ¢és megfizetése. A kifizetést kovetéen a kapcsolodo
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koltségelszamolasrol szo6lé dokumentumot a PSZO munkatarsa szkennelve megkiilldi a HR
Igazgatosagra, valamint a bérszamfejtd részére.

II. rész
Egyéb utaztatas

Egyetemmel munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban és a kozérdekii 6nkéntes
tevékenysége iranyulo jogviszonyban allok koltségtéritése

13. § (1) A megbizasi jogviszonnyal rendelkez6 maganszemélyek, kdzérdeki onkéntes tevékenységre
iranyul6 jogviszonyban allok abban az esetben részesiilhetnek az Egyetem részérdl hivatali, iizleti utazas
koltségtéritésében, amennyiben a veliik kotott megbizasi szerz6dés, kozérdekli Onkéntes tevékenységre
vonatkoz6 szerz0dés igazolja, hogy az utazas az Egyetem érdekében, a feladatellatas céljabol meriilt fel,
valamint erre a fedezetet kiils6 forras (palyazati forras) biztositja. Ettol eltérni csak rektori és kancellari
engedéllyel lehet, amelynek beszerzése a kikiildetést kezdeményezo szervezeti egység feladata.

(2) A koltségtérités keretében az (1) bekezdésben megjelolt személyek — a munkavallalokra vonatkozo
szabalyoktol eltéréen:
a) kiilfoldi napidijra legfeljebb a 10. § (1) ac) pontja szerint jogosultak,
b) egyéb koltségtéritést legfeljebb a 6-10. §-ban rogzitett, kikiildetésekre vonatkozé koltségek
korében, az eseti szerzédésekben rogzitett értékhatarig érvényesithetnek, az ott rogzitett
dokumentumok alapjan.

(3) A koltségtérités elszamolasat a 6-10. §-ban rogzitett dokumentumok alkalmazaséval, a kikiildetésre
vonatkoz6 szabalyok szerint kell teljesiteni.

(4) A koltségtéritésre tekintettel el6leg nem biztosithato.

(5) Amennyiben a megbizasi szerzédés, illetve a kdzérdekii onkéntes tevékenysége iranyuld szerzodés
rendelkezik a kikiildetés részleteirdl, koltségtérités jellegérol és a biztositott keret dsszegérdl, tigy a
szerzOdés kivaltja az 1. sz. melléklet szerinti Kikiildetést elrendeld dokumentumot.

Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allok koltségtéritése

14. § (1) Az L. rész ala nem tartozo, de az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban all6 személyek szamara
az egyetemi rendezvényeken, versenyeken, palyazatokon valo részvétel soran biztositott utazas, szallas,
étkezés, egyéb szolgaltatasok koltségét, valamint annak ado és jarulékterheit az Egyetem megfizeti. A
kikiildetés kezdeményezése az 1. szamu melléklet szerinti Kikiildetést elrendelé dokumentum
megnevezeésli nyomtatvanyon torténik.

(2) Az atvallalt koltségek, adok és jarulékok a szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan, az altala
megjeldlt, témaszammal azonositott tevékenységet terhelik.

(3) Az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allo hallgatok csoportja részére belfoldi rendezvény,
tanulmanyi kirandulas, tabor esetére vonatkoz6 kiilonleges szabalyok:
a) az 1. sz. melléklet szerinti Kikiildetés elrendelé dokumentum nem sziikséges, helyette
sziikséges:
aa) arésztvevok listaja (név, hallgatd/oktatd/adminisztrativ munkatars megjeldléssel) a 10. sz.
melléklet szerint;
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ab) leiras arrdl, hogy az esemény hogyan kapcsolodik az Egyetem oktatési tevékenységéhez,
miként jarul hozz4 a kdzosségépitéshez, hagyomanyodrzéshez, amely soran a programok
részletes bemutatdsa is megtorténik (eredeti alairt példany),
b) altalanos IRL inditasa a sziikséges szolgaltatasok becsiilt 6sszértékére, az egyes beszerzéseket
(pl. utazas, szallas, étkezés stb.) kiilon tételként megjelenitve (Az IRL-ben minden koltség
jelenjen meg).

(4) Az Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban 4ll6 hallgatdk csoportja részére szervezett utazas esetére
vonatkozd kiilonleges szabalyok:
a) az 1. sz. melléklet szerinti Kikiildetést elrendelé dokumentumot sziikséges inditani kiegészitve
azt a 10. szamu melléklet szerinti listaval,
b) az utazas végeztével az elszamolashoz a 4. sz. melléklet szerinti utibeszamold csatolasa
sziikséges, amelyben ki kell térni arra, az utazas hogyan kapcsolddik az Egyetem oktatasi
tevékenységéhez, miként jarul hozza a kdzosségépitéshez, hagyomanydrzéshez.

Kiilfoldi és belfoldi vendégek itt tartozkodasaval kapcsolatos koltségek elszamolasa

15. § (1) Kiilfoldi és belfoldi vendégek meghivasa torténhet:
a) palyazat keretében,
b) az Egyetem és a partner altal megkotott szerzédések alapjan,
c) egyéb nemzetkdzi kapesolatok alapjan.

(2) A felmeriild koltségeket, valamint annak add és jarulékterheit a fogadd szervezeti egység
koltségvetése, vagy az (1) bekezdés a) pont esetében a palyazat terhére kell elszamolni. A meghivés, a
program elokészitése €s lebonyolitdsa a fogadd szakmai szervezeti egység egylittmitkddése alapjan
torténik.

(3) A meghivdlevélnek tartalmaznia kell (8. szamu melléklet):
a) ameghivo szervezeti egység megnevezését,
b) a meghivott maganszemély nevét, illetéségét, munkahelyének megnevezését, a munkahely
cimét vagy az 6t delegalo szervezet nevét, cimét,
¢) ameghivas céljat (el6adas, kutatdbmunka, egyetemi iinnep, szerzodéskotés stb.),
d) atartdozkodas idétartamat,
e) ha valamely szerz6dés keretében érkezik, a szerzédésre vald hivatkozast,
f) akoltségek fedezetét jelentd keret (témaszam) megnevezését,
g) ameghivo szervezeti egység vezetdjének aldirasat,
h) akoltségek fedezetét biztositd keretért felelds szervezeti egység vezetdjének alairasat,
1) ameghivo fél, vagy felek altal vallalt koltségek megnevezését, mértékét,
j) azutazas, szallas, étkezés modjat, koltségtéritésének elszamolasat.

(4) A meghivast kezdeményez6 és engedélyezd altal aldirt dokumentum egy eredeti példanyat a
meghivassal kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, de legkésobb a meghivott megérkezése el6tt 10
munkanappal- kiilfoldi meghivott esetében legkésébb a megérkezése elétt 6 héttel- az iktatorendszerben
torténd iktatast €s tovabbitast kovetden kell atadni PSZO részére. Hiadnyzo aldiras esetén a
dokumentumot a PSZO nem fogadhatja be. A meghivolevél fedezetigazolasa érdekében az IRL
rendszerben legaldbb 6 héttel a meghivott utazdsanak megkezdését megeldzéen altalanos igényt
sziikséges inditani, amelyhez a meghivast kezdeményez6 altal alairt meghivolevelet csatolni kell. A
PSZO a fedezetigazolas meglétét az IRL rendszerben ellendrzi, és adja tovabb pénziigyi ellenjegyzésre.
A meghivolevélre a PSZO-ra torténd megkiildést megel6zéen ra kell vezetni az IRL rendszerben
bekiildott altalanos beszerzési igény IRL azonositd szamat.
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(5) A meghivolevélre a Kancellari Hivatal erre jogosultsaggal rendelkezd munkatarsanak részérol
torténd pénziigyi ellenjegyzés sziikséges (elsodlegesen a gazdasagi igazgatd, tavollétében PSZO
osztalyvezetd). A pénziigyi ellenjegyz6 az 8. sz. melléklet szerinti nyomtatvany alairasaval igazolja,
hogy a meghivasra koltségvetési fedezete rendelkezésre all, illetve a meghivas pénziigyi szempontok
szerint is megfeleld. A meghivassal kapcsolatos koltségek kés6bbi elszamolasara, meghivott részére
valé megtéritésére az 8. sz. melléklet szerinti dokumentum pénziigyi ellenjegyzése nélkiil nincs
lehetdség.

(6) A meghivolevél kitoltését, a varhatdo koltségek kiszamitdsat ugy kell elvégezni, hogy az
elszamolaskor csak az abban jovahagyott koltségkeret erejéig lehet a koltségek megtéritését igényelni.
A dokumentum kézzel torténd szabalyos javitasara csak egy alkalommal van lehetdség, azzal, hogy
alairt dokumentumon a varhato koltségek 0sszegének, illetve meghivott bankszamlaszamanak javitasa
kézzel, még a javitas szabdlyainak megfelelden sem lehetséges. Amennyiben mégis sziikséges ezeken
javitas végezni, Uigy a helyes adatokkal 4j meghivolevél készitése sziikséges a régi visszavondsa mellett.

(7) A vendéglatés idétartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység idétartama.

(8) A koltségek kifizetésére az Egyetem nevére kiallitott szamla alapjan kertilhet sor. Errél a meghivo
szervezeti egység koteles tajékoztatni a meghivottat.

(9) Az Egyetem altal megtéritett koltség lehet:
a) 9. 3§ (1) bekezdése szerinti tavolsagi és helyi utazasi koltségek,
b) az Egyetem altal foglalt szallaskoltségek,
c) étkezés koltsége.

(10) A program befejezését kovetd 10 napon belill a meghivo szervezeti egység vezetdje koteles a
program szakmai €s pénziigyi beszamolojat elkiildeni PSZO-nak.

(11) Amennyiben a meghivottal egyiitt utazéo harmadik fél (kiséré) szallasat vagy repiiléjegyét is az
Egyetem foglalja le, a kisér6 nevére lefoglalt és kifizetett repiil6jegy teljes koltségét a kiséronek utdlag
meg kell téritenie.

Amennyiben ko6zos szoba foglalasa esetén a szallas szolgaltatast igénybe vevo tobb személy koziil csak
az egyiket illeti meg a koltségtérités, akkor a kiséronek minden esetben a teljes szallas koltség
létszamaranyos részét (pl. kétagyas szoba foglalasa esetén 50%-at) kell megtéritenie. Ez abban az
esetben is igy torténik, ha az egy- és kétagyas szoba ara kozti kiilonbozet ennél joval kevesebb.

(12) A meghivott vendéggel kapcsolatos koltségek, beszerzések esetén a Kozbeszerzési és beszerzési,
valamint a Kdtelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezései az iranyadok. Ennek megfelelden tehat a
meghivott vendég szallasaval, utazasaval, étkezésével stb. kapcsolatos beszerzések esetén 1 db altalanos
IRL-t kell inditani a sziikséges szolgaltatasok becsiilt 6sszértékére, az egyes beszerzéseket (pl. utazas,
szallas, étkezés stb.) kiilon tételként megjelenitve.

Kozeli hozzatartozok utazasara vonatkozé szabalyok

16. § (1) A kikiildetésben 1évék Egyetemmel nem a 2. § szerinti jogviszony valamelyikében allo
csaladtagja, Ptk. szerinti kozeli és egyéb hozzatartozdjanak kikiildetéshez kapcsolddd koltségeinek
megtéritése szigoruan tiltott.

Amennyiben az elszamolaskor leadott dokumentumok valamelyikébol egyértelmiien bizonyithatd, hogy
a kikiildetés soran a kikiildottel mas, nem a 2. § szerinti személy is utazott, ugy a kozvetleniil a
hozzatartozohoz kothetd koltség teljes egészében, mig az egyértelmiien nem hozza koétheto koltségének
létszamaranyos része (példaul kétagyas szoba 50%-a) kiszamlazasra keriil a kikiildott személy részére.
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Fedezetkiegészités

17. § (1) A kikiildetést elrendelé dokumentum, meghivolevél esetében, amennyiben az eredetileg
jovahagyott pénziigyi fedezet valamilyen okbol kifolydlag nem elegendé a kikiildetéshez kapcsolodo
koltségek téritésére, gy fedezetkiegészitési kérelmet sziikséges inditani. A kérelmet a 9. sz. melléklet
szerinti dokumentum sablon segitségével sziikséges elkésziteni. Az eredeti kikiildetést (meghivast)
elrendel6 altal alairt dokumentum egy eredeti példanyat haladéktalanul az iktatérendszerben torténd
iktatast és tovabbitast kdvetden kell atadni a PSZO részére. Hianyz6 aldiras esetén a dokumentumot a
PSZO nem fogadhatja be. A kérelem fedezetigazolasa érdekében az IRL rendszerben altalanos igényt
sziikséges inditani, amelyhez az igénylé altal alairt fedezetkiegészitési kérelmet csatolni kell. A PSZO
a fedezetigazolas meglétét az IRL rendszerben ellendrzi, és adja tovabb pénziigyi ellenjegyzésre.

III. rész Zaro rendelkezések

18. § (1) Jelen szabalyzat a honlapon torténd kozzététellel 2026. marcius 25. napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a Gazdalkodasi Szabalyzat 7. sz. fliggeléke.

(3) A 4. §-ban foglaltakat a szabalyzat hatalyba [épését kovetden elrendelt kikiildetésekre kell els6ként
alkalmazni.

(4) A szabalyzatnak a kikiildetés elszamolasara vonatkozo részeit els6ként a szabalyzat hatalyba 1épését
kovetden elrendelt kikiildetésekre kell alkalmazni.

(5) A palyazatokhoz kapcsolodoé kikiildetések esetében a palyazati feltételekben rogzitetteket kell
alkalmazni az elszdmolhatoé koltségek tekintetében. Az elszamolasokhoz jelen szabalyzatban
meghatarozott dokumentumokat kell alkalmazni.

(6) A munkaba jaras koltségeinek megtéritésével kapcsolatos szabalyokat a kancellar utasitasban rogziti.

(7) A gazdasagi igazgato felhatalmazast kap arra, hogy jelen szabalyzat mellékleteit a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelden aktualizalja, azokat a www.kre.hu oldal megfeleld helyén kozzé tegye.

Kelt: Budapest, 2026 marcius 23.

Dr. Cséaki-Hatalovics Gyula Balazs s. k.,

kancellar
Mellékletek:
1. szamu melléklet Kikiildetést elrendeld dokumentum
2. szamu melléklet Munkaszerz6désen alapulo rendszeres hivatali utazas elrendelése
3. szam® melléklet Nyilatkozat sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez
4. szdmu melléklet Uti jelentés
5. szamu melléklet Nyilvantartas kikiildetésekrol
6. szamu melléklet B.18-73./UJ  belfoldi  kikiildetés rendelvény és  koltségelszamolas

formanyomtatvany mintaja

7. szam\ melléklet B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas szabadlap
formanyomtatvany mintaja

8. szamu melléklet Meghivolevél

9. szamu melléklet Fedezetkiegészitési kérelem

10. szamua melléklet  Lista csoportos kikiildetés elrendeld dokumentumhoz, meghivolevélhez
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Mellékletek
1. szamu melléklet
Kikiildetést elrendelé dokumentum

Kikiildott adatai:
Neve:
Adobazonositd szama:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakohelye:

Bankszamla szama:

Szervezeti egysége:

Beosztasa:

Szerzddés tipusa:

Szerz6dés szama:

Szerz6dés érvényessége:

Kikiildetés adatai:

Tipusa:

Célja:

Helye (orszag/varos):

Kikiildetés ideje:

indulas (nap, 6ra)

érkezés (nap, Ora)

Utazas modja:

Témaszam: Kérjiik, vélasszon!

A kikiildetést kezdeményezo:

Neve:

Beosztasa:

A Kkikiildetést elrendelé:

Neve:

Beosztasa:

Kikiildetés varhaté koltségei:
A kikiildetéshez kapcsolodo koltségekbdl a fogado partner altal biztositott ellatasok:

Osszeg:

A kikiildetés elrendelésben szereplé varhato koltségeire a szervezeti
egység koltségvetésében jovahagyott keretdosszegbdl rendelkezésre allo
keret, amelynek felhasznalasat a fenti témaszam terhére a kikiildottel
egyeztetve az alabbi koltségekre engedélyezem:

Osszeg: Pénznem

A kikiildetés soran helyben felmeriil6 kiadasokra az alabbi 6sszegfii

eldleg kifizetését kérem: Ft

- az el6leg kifizetésének formaja Atutalas

Az eldleg atutaldsat a fent megjelolt bankszamlara kérem.
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Koltségek felmeriilése (HUF-on kiviil) milyen devizdban varhat6?
Hasznalandé arfolyam: Ft/
Ssz. Megnevezés Osszeg (Ft) Osszeg ()
1. Napidij
2. Utikoltség - Ft 0
2.1 hivatali gépjarmii
2.2 sajat gépjarmii
2.3 vonat
2.4 autobusz
2.5 hajo/komp
2.6 repiilé
2.7 egyéb
3. Szallaskoltség
Tovabbi koltségek, mint: - Ft 0)
4.1]- regisztracios dij
4.2 |- részvételi dij
4.3 |- biztositasi dij
4.4 |- egyéb
Mindosszesen - Ft 0
Datum:
Kikiildetést kezdeményezd Kikiildetést elrendelé
0 0
0 0

Alulirott kikiildott nyilatkozom, hogy a kikiildetést az arra rendelkezésre allo koltségvetési keret 6sszegének figyelembe vételével vallalom,
annak terhére a fenti tablazatban megjelolt koltségek megtéritését kérem. Kijelentem, hogy az egyetem Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali
utazasok szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum:

0
kikiildott

A fedezet rendelkezésre all:

Nyilvantartasi szam:

Datum:

Fedezetigazol6 aldirasa:

Kikiildetés tervezett 6sszegére a fedezet rendelkezésre all, a kikiildetés elrendelését, illetve a meegjelolt sszeg kifizetését pénziigyileg
jovahagyom:

Datum:

pénziigyi ellenjegyzd utalvanyozo
(eloleg igénylés esetén)
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KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM Intézmenyi azonosito: FI 44189
KANCELLARI HIVATAL

Kancellar

2. sz melléklet
Munkaszerzodésen alapul6 rendszeres hivatali utazas elrendelése

Rendszeres hivatali utazast teljesité adatai:

Neve:

Addazonositd szama:
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakohelye:

Bankszamla szama:
Szervezeti egysége:
Beosztasa:
Munkaszerz6dés szama:
Szerz6dés érvényessége:

Rendszeres hivatali utazis adatai:

1. telephely:

Kezdete: Vége:

Hivatali utazassal érintett id6szak érvényessége: A kovetkez6 idszakra:

Hivatali utazas gyakorisaga: Havi nap

Utazas modja:

Témaszam: Kérjiik, valasszon!

2 telephely:

Kezdete: Vége:

Hivatali utazassal érintett id6szak érvényessége: A kovetkez6 idGszakra:

Hivatali utazas gyakorisaga: Havi nap

Utazas médja:

Témaszam: Kérjiik, valasszon!

3. telephely:

Kezdete: Vége:

Hivatali utazassal érintett id6szak érvényessége: A kovetkez6 idszakra:

Hivatali utazés gyakorisaga: Havi nap

Utazas modja:

Témaszam: Kérjiik, valasszon!
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KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM Intézmenyi azonosito: FI 44189
KANCELLARI HIVATAL

Kancellar

4. telephely:

Kezdete: Vége:

Hivatali utazassal érintett iddszak érvényessége: A kovetkezd iddszakra:

Hivatali utazis gyakorisaga: Havi nap

Utazas modja:

Témaszam: Kérjiik, valasszon!

Hivatali utazas varhaté koltségei:

Osszeg:

A hivatali elrendelésben szereplé varhato koltségekre a szervezeti egység
koltségvetésében jovahagyott keretdsszegbdl rendelkezésre allo keret, amelynek
felhasznalasat a fenti témaszam terhére engedélyezem:

Datum:

Munkaltaté

Alulirott munkavallal¢ kijelentem, hogy az egyetem Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazisok szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
veszem, magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum:

0
kikiildott

A fedezet rendelkezésre all:

Nyilvantartasi szam:

Datum:

Fedezetigazold alairasa:

A hivatali utazas tervezett 6sszegére a fedezet rendelkezésre all, a hivatali utazas koltségeinek tervezett osszegét pénziigyileg jovahagyom:

Datum:

pénziigyi ellenjegyzo
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KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM Intézmenyi azonosito: FI 44189
KANCELLARI HIVATAL

\N\——

Kancellar
3. szamu melléklet
NYILATKOZAT
A SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU
IGENYBEVETELEHEZ
PN 11 11 1o (01157 T (lakcim), a Karoli Gaspar

Reformatus Egyetem dolgozdja kijelentem, hogy az alabbi,

e sajat tulajdonomban allo'
e kozeli hozzatartozém tulajdondban 41107 (NEVE: ..........oevivinieiiieiiiiieieaane, )
e altalam zart végii lizingbe vett!

e kozeli hozzatartozoém altal zart végli lizingbe vett? (neve: ............coovvvniveinennenn... )

személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivinom venni. A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Bel- és Kkiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata 6. § (2) bekezdés a) pontjaban
foglaltaknak a gépjarmii a nyilatkozattételkor megfelel, a feltételek teljesiilését az utazas(ok)
alkalmaval biztositom.

A személygépkocsi adatai:
I PUSAL ettt
—  forgalmi rendSZAma: ..........ccvvevieriiierieieeeeree e
— forgalmi engedélyének Szama: .........cccccceevieiiiniiniiiiieeeeeeee e
—  MUSZAKI ETVENYESSEZE: .veevieriereieeireeriereeieesitesreeresreesreesreesaeesenenes
—  hengerlrtartalom: ...........cccceovverienirieiieeeeeeee kdbcentiméter

— haszndlando lizemanyag tipusa: ........cceeceereerienienieeie e

Tudomasul veszem, hogy a sajat személygépkocsi (ideértve a kdzeli hozzatartozé tulajdonat képezo,
vagy altaluk zart végi lizingben 1év6 személygépkocsit is) hasznalata miatt a Kéaroli Gaspar Reformatus
Egyetem az Szja tv. 3. szamu melléklet II. fejezet 6. pontjaban rogzitett, igazolas nélkiil elszamolhato
mértékig fizet koltségtéritést.

Kijelentem, hogy a megadott adatok a valosagnak megfelelnek, az azokban bekdvetkezd valtozast
haladéktalanul, de legkésébb a koltségtérités elszamolasaig bejelentem. Hibas adat bejelentése, a
valtozas bejelentés elmulasztdsa esetén, az abbol eredd ado- és jarulékfizetési, valamint egyéb
kotelezettség a Karoli Gaspar Reformatus Egyetemet nem terheli.

Nyilatkozom, hogy a sajat tulajdonomban 1év6 személygépkocsi hivatalos céli hasznéalata soran
bekovetkezett karral kapcsolatosan a Karoli Gaspar Reformatus Egyetemmel szemben
sem kartérités, sem semmilyen mas egyéb jogcimen megtéritési igénnyel nem élek.

alairas
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Kancellar

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM
KANCELLARI HIVATAL

Intézmeényi azonosito: Fl 44189

4. szamu melléklet

Kikiildetés azonositdja: ..............ccouenn.

UTI JELENTES
Szakmai beszamolo

A kikiildott adatai:

Név:

Munkakor:

Munkaltato:

Telefon:

E-mail cim:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-tol —ig):

Uti cél (orszag, varos):

Fogad¢6 intézmény:

Az utazés célja, eredményei:

22
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Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata 23
5. szamu melléklet
NYILVANTARTAS KIKULDETESEKROL
. . ;L Kikiildetés . Elszamolas
Sor- o Kikiildott szervezeti Uti cél Kikiildetés | Nyomtatvany .
; Azonosité Kikiildott neve ] ) ) kezdete ) o megtortent
Szam egysége (varos, orszag) vége atadas datuma

(i/n)
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6. szamu melléklet

B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés rendelvény és koltségelszamolas formanyomtatvany mintaja

Kikiildetési rendelvény

A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritéséhez

201 1évi 1hd

Sorszém:10940934

A munkaltaté A munkavallalé
neve: -_—
heve: lakcime: —
. sziiletési ideje, helye: -
cime:
anyja neve:
addszama: addazonositd jele: I I | | I | |
A gépjarm( rendsza tipusa: rF s
Az lizemanyag-felhasznalds médja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy atal” 1 Iokettérfoge —liter/100 km
£ A kikiildetés, kiilszolgélat Futas NAV Utazési | Elelmc Le:
ﬁ rendelGiének teljesit- |i* y Gltség- | koltségte kistelezd
5 |k 6 i la és célj elrendelojent mény gységar | térités | rités (napi- ggeli
3 ezdete| vége utvonala és célja aldirasa Tkt Fo 0 i) (6 Pt
1
|
t
Osszesen:
Le: dtielSleg:
Pénztarbizonylat sorszama: Minddsszesen:
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelt: Kelt:
PM dltal ajanlott

B. 18-73/4j r. sz. - Patria Nyomda Zrt. - (D 5458)

Az eredeti szigori szamadasu nyomtatvany a PSZO-tol igényelhetd
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7. szamu melléklet

B.7300-261/U17 kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvany mintéja

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szervezet: Sorszam:
= Aol
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
ne\(ax . oda
E Az utazas
B | beosztasa: modja 5
3 vissza
=
< | munkaltatoja: :
Akiklldetés orszag
5 = helye
Milyen osztalyd ésidétartama | g,
napidij jar Dologi kiadas: %
kikiidates calja: Helykozi utazasra jogosult
i —_—
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikilldetést elrendelo alairasa:
ho -n.
{
ho -n
alairas alairas I
2. Felvett el6legek:
A bizonylat L aluta X
A felvét modja Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme éss. e arfolya.
ik ===
Személyi jovec do-eldlegre vis tva, vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazas’ - arat itt felvétként kell 1. “ntetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
1
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (11/6-t61)
R i p y Osszesen
KOLTSEGE .SZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, h.iia. ‘lepc .
Induic Erkezés A hataratiépés
l mikor mikor idépontja
honnan 2 u'tg.zm — hova
modja ) nap |ora, perc| ho nap [ora, perc| nap 6ra,perc
T T
B. 7300-261/4j r. sz. - Patria Nyomda Zrt. - (Fsz: 5-9761)

]
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5. Napidij-elszamolas:

26

Felszamithat6 napidij valutaban Csokkenés v. potlék
G Napok g . A valuta <
Orszag 2 Elszamolhatd A Forint
szama avaluta egy napra | Osszege % osszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitéas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
s . A Adokételes rész
eNas;dllra Adgme:;esr:eg egy napra Ft-ban Napidij Ft-ban | Igazolas r' «iil [Adokoteles rész|
Avaluta gy nap gy:nap [>c-d (vagy az e) | Napok | a killszolgalat | elszam’ 4 | akillszolgalat | Addeléleg
neme *10$ amelyik szama tartamara o tartamara Osszege
valutaban | Ftban [30% Ft-ban| forint a kevesebb (coog) g (h-i) |
értéke bsszeg=]
a b c d e f g h i k

*Ha a 30% t6bb mint a napi 10 $, illetve a 90 napon tdli killszolgalatnal a kilféldon tartozkodo eltartott hazastars

tobblet.

B. Adéeldleg-szamitas az

szja tv. 28. § c. (2) bekezdés szerint

gyermek utan is elszamolhat6 s emélyenként 3 $

*Ha a 30% tobb mint a napi 10 $, illetve a 90 napon tdli kils. 'galatna:

tobblet.

- . A Adoké srész
o AdOmentesses | egy “an Napioy T+-ban | Igazolés nélkiil |Adékdteles rész
Avaluta Qv nap gy nap > ) | Napok | akiilszoig 'at | elszamolhato | a kiilszolgalat Adoeldleg
neme *10$ a. szama | tartaméara Japidi tartamara Osszege
valutaban | Ftban [30% Ftban| forint a keve. (cg) (fog) (h-i)
értékc Osszeg=,
a b (o3 d f h i i k
-

rt6zkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 $

C. Adodeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (. hekezdése szerint. Koltségvetési forrasbol torténd kifizetés esetén.

Napidij egy napra

l Nap'dij Ft-ban a kiilszolgalat

Adokoteles rész a kiilszolgalat

Avaluta Napoks tartaméra tartaméra Adoelsleg dsszege
neme gzama (cood) (az e Bsszegének 50%-a)
valutaban Ft-ban 9
a b c d e f g
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7. Szallaskoltség-elszamolas:
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Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonandd
bizonylal Orszag napok |a valuta . Elszamolhaté | A valuta arfolyama Forint
sorsz. P a: | neme egy hapra Osszesen o
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta 1
izonylat| = = = ; Fori
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

A kiilképviseletekt6! kapott utazasi jegyek arat koltsegként kell feltiintetni.

Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
bizonylat] A felmertlés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
11l. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutz zamolas:
Tablazat Forint Avalta |E~ ‘molandd| Elszai. . lTébbiP'-
[Sorszam| Széveg : n ry ¢ T alore-
hivatk. tételesen ésszesen ne e valuta olas
1 Elszamolasra felvett eldleg 172
2 El6leg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolando eléleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 | Szllaskoltség w7 | l
6 Dologi kiadasok /8 és9
|
7 | Koitségek Ssszege (4-6-ig) A kike=tésben eltoltott id6 sziksegesseget
8 Kiilsnbézet (7-3) és a fela. * elvézését igazolom:
Melickletek: o
. hoé nap
Kelt: - ho -n
T akike _I | alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és azaz ___
forinttal érvényesitjlk.
Elszamolando 6sszeg: Ft
Adoéeldlegként, elszamolandé:
Kifizetendd: Ft
) " Ft
Visszafizetend6: Ft
Szamfejto: Ellenér: Utalvanyozo:
Kelt: ho -n.

Az eredeti szigoril szamadasu nyomtatvany a PSZO-tol igényelhetd
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Meghivélevél

8. szamu melléklet

Iktatoszam:

Meghivo szervezeti egység:

A meghivast kezdeményezd:

Neve:

Beosztasa:

A meghivast engedélyezé:

Neve:

Beosztasa:

Meghivott adatai

Neve:

Illetésége

Munkahely/delegélé szervezet neve

Munkahely/delegald szervezet cime

Meghivis adatai

Tipusa:

Célia:

Idétartama:

Szerz6dés szama:

Témaszam:

Kérjiik, valasszon!

A meghivas varhaté koltségei:

Osszeg:
A meghivolevélben szerepld varhato koltségekre a szervezeti egység koltségvetésében
jovahagyott keretosszegbdl rendelkezésre 4llo keret, amelynek felhasznalasat a fenti
témaszam terhére az alabbi koltségekre engedélyezem:
Koltségek felmeriilése (HUF-on kiviil) milyen devizaban varhat6?
Hasznalandé arfolyam: Fu
Ssz. Megnevezés Osszeg (Ft) Osszeg ()
1. Etkezés
2. Utikoltség - Ft 0
2.1 hivatali gépjarmii
2.2 sajat gépjarmii
2.3 vonat
24 autobusz
2.5 hajo/komp
2.6 repiilé
2.7 egyéb
3. Szallaskoltség
4. Tovabbi koltségek, mint: - Ft 0]
4.11- regisztracios dij
4.2 |- részvételi dij
4.31- biztositasi dij
4.41- egyéb
Mindosszesen - Ft 0
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Az utazis biztositisdnak médja:

A szallas biztositasanak médja:

Az étkezés biztositisanak modja:

A Kkoltségtérités elszimoliasinak médja:

Datum:

Meghivast kezdeményezo Meghivast engedélyezo

oo
oo

A fedezet rendelkezésre all:

Nyilvantartasi szam:

Datum:

Fedezetigazold aldirasa:

A meghivas tervezett 6sszegére a fedezet rendelkezésre all, a meghivas koltségeinek tervezett 6sszegét pénziigyileg jovahagyom:

Datum:

pénziigyi ellenjegyz6
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9. sz. melléklet

Iktatoszam:

Fedezetkiegészitési kérelem
ikiildetés elrendeld dok hoz, meghivo levélhez

A fedezetkiegészitéssel érintett dokumentum:

Tipusa:

IktatOszama:

A dokumentumon szerepl6 név:

Témaszam: Kérjiik, valasszon!

A pénziigyi fedezet:

Osszeg:

Az eredeti dokumentumon jovahagyott fedezet 9sszege:

Az igényelt fedezetkiegészités Osszege:

Pénziigyi fedezet osszesen: - Ft

A fedezetkiegészités szokségességének indoklasa:

Datum:

Az eredeti kikiildetést/meghivast elrendeld aldirdsa

A fedezet rendelkezésre all:

Nyilvantartasi szam:

Détum:

Fedezetigazold alirasa:

A tervezett 6sszegére a fedezet rendelkezésre all, a koltségek tervezett 6sszegét pénziigyileg jovahagyom:

Datum:

pénziigyi ellenjegyz6
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Az érintett dokumentum:
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Lista csoportos Kikiildetés elrendelé dokumentumhoz, meghivélevélhez

10. sz. melléklet

Tipusa:

Iktatoszama:

A dokumentumon szerepld név:

Témaszam:

IKéljiik, valasszon!

Sorszam

Név

Lakcim

Jogviszony

OR[N W | [ —

Datum:

Az eredeti kikiildetést/meghivast engedélyezd alairas




Kikiildetés elrendelés folyamatabraja

Azl sz
melléklet
szerinti
kikiildetés
elrendeld
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11. sz. melléklet



